
Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
ADMINISTRATIVA Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL- 
BOYACA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 14 de marzo de 2025

36-02-00-015-
930510

MHmcperez MARIA  CLEMENCIA  PEREZ  ZARATEDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 27625 Fecha Solicitud 2025-03-14 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-015-930510  CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL- BOYACA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-03-14 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina COORDINACION ACADEMICA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3225 Dependencia Solicitante 930511 INTEGRACION CON LA MEDIA-BOYACA

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

ANDREA PATRICIA 
NIÑO ROMERO CC:  46383870 INSTRUCTO

RA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-03-18 2025-03-21 BOYACA / TUNJA BOYACA / 
GUATEQUE 3,5 No 50

3,5 4.599.511,00 252.390,00 883.365,00 50.000,00 933.365,00

CONTRATISTA RUTA TUNJA-
GUATEQUE-TUNJA 18-03-2025 AL 21
-03-2025,CONTINUAR CON EL 
DESARROLLO DE LA FICHA 3147735 
TÉCNICO EN INTEGRACIÓN DE 
CONTENIDOS 
DIGITALES,MANUT,CAT,C,TRANSPO 
50.000

Totales Solicitud de Comisión 883.365,00 50.000,00 933.365,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
CONTRATISTA RUTA TUNJA-GUATEQUE-TUNJA 18-03-2025 AL 21-03-2025,CONTINUAR CON EL DESARROLLO DE LA FICHA 3147735 TÉCNICO EN INTEGRACIÓN DE CONTENIDOS DIGITALES,MANUT,CAT,C,TRANSPO 50.000

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 40028857 Nombre: MARIA CLEMENCIA PEREZ ZARATE Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION 
ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO 
EMPRESARIAL - BOYACA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""
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GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA (En la que se presenta el informe) 
Tunja 27 de marzo de 2025 
 

PRESENTADO A: (Nombre del ordenador del gasto y cargo) 
María Clemencia Pérez Zárate 

ORDEN DE VIAJE No: 
27625 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 
18/03/2025 21/03/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

CEGAFE-TUNJA Guateque 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Contratista ruta Tunja-guateque-Tunja 18-03-2025 al 21-03-2025, Orientación y formación aprendices en la etapa 
de Inducción, de la ficha 3147735 Técnico en integración de contenidos digitales grado 10 de la IE técnica valle de 
Tenza. 
ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

 
1. Planear las acciones para orientar la formación la formación Profesional integral, de acuerdo con la 
programación asignada por el respectivo coordinador académico, de conformidad con los lineamientos 
institucionales 
 
2. Reunión General estudiantes de grado 10 para Inducción General. 
3.Planear Actividades didácticas en busca de reconocimiento General del Sena. 
4.Socializar con aprendices sobre la estructura del Programa de Formación Integración de Contenidos digitales. 
5.Apoyar a los aprendices de grado 10 a conocer sobre la política Institucional e Historia Sena 
RESULTADOS:  
.Planear y organizar sesiones teórico-prácticas que permitan al aprendiz adquirir sus competencias y 
conocimientos a través del aprender haciendo. 

 
 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
Programar visita, para formación 
en el programa Técnico en 
integración de Contenidos 
Digitales. 

Instructor: Andrea Patricia 
Niño. 

 

21 al 25 de Abril de 2025. 

CONCLUSIÓNES: 
El proceso de Inducción y capacitación ingreso a Sena para grados 10 ,de la ficha 3147735 Integración de 
contenidos Digitales del Programa articulación con la educación media hace necesario que el desarrollo del mismo 
se lleve a cabo de manera presencial en la institución educativa, de igual manera es necesario realizar reunión con 
directivos y docentes para la conformación de equipos de desarrollo curricular y plan operativo 2025-2026. 

 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

ANDREA PATRICIA NIÑO ROMERO 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico Martha Yolanda Barón 
Fernández 

 
 

 



TRANSP 

Vigilado 
( SuperTransporte 

Hor a inp: 

TIQUETE DE VIAJE 

TRANSPORIES MUISCAS S. A. 
91801460-1 

DIRECCION: TERMINAL GUATEQUE 
2025-03-21T13:11 FECHA VIAJE: 

No TIQUET: 
SERVICIO: 
Placa 

UQZ449 

RUTA: 

Bahia Nro: 
IIPO TIQUETE: 
POLIZA RCC: 

2025-03-21 T13:33 

DESTINO PASAJERO: 
CANT:1 

LA EQUIDAD NIT 860028415-5 

VALOR TIQUETE: 

VALCR TOTAL: 

23840 
BASICO 

Int 

POLIZA RCE: AA13088 
LA EQUIDAD NIT 860028415-5 

Tipo: CC Num:46383870 
NOMBRE: Andrea nio 

GUATEQUE->TUNJA 
TUNJA 

PUESTO: 6. 

214 

Correo 

NORNAL 
AA13088 

3 

34000 

** FELIZ VIAJE ** 
Tiquete no valido como soporte, 
la Factura Electronica |lega por 

34000 

TRAISPORTES LOS MUISCAS SA 
RAT. 899.801450-1 

s do 35 A8os "Srelosds iermpre con Eielescia Calidad 
TIQUETE TUNJA/ GUATEQUE 

NOMBRE DEL PASAJERO 

VEHICULO HORA 

Z4E:90 am 
VALOR ASENTO o 

DIA 

N 234955) 
MES 

19 
NOMBRE DESPACHADOR 

3Uan 

ANO 
2025 
No. PASAJEROS 

Cra 1fNa. 1143-Fet: 7425979 - CoL 3134245163. Terminel Turla: Tel. 7444029 

COIO OP.FOR -37 VERSION 2 -02 VIOENCA 12 MARZO 2019 

PASAJERO 

934-000. 



Para efectos legales el contratista Andrea Patricia Niño, certifica bajo la gravedad del 
juramento, que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor 
cobrado corresponde al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte. De 
igual manera con fundamento en la presunción de autenticidad de los documentos privados; 
los soportes allegados para trámite de pago de viáticos, salvo disposición especifica en 
contrario, se presumirán auténticos sin perjuicio de que puedan ser objeto de la tacha de 
falsedad. 
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